

一、單位章戳圖記清冊
	編號
	1
	名稱
	

	章戳圖記
	

	用  途
	
	保 管 人
	

	啟用日期
	
	銷毀日期
	


	編號
	2
	名稱
	

	章戳圖記
	

	用  途
	
	保 管 人
	

	啟用日期
	
	銷毀日期
	


	編號
	3
	名稱
	

	章戳圖記
	

	用  途
	
	保 管 人
	

	啟用日期
	
	銷毀日期
	


	編號
	4
	名稱
	

	章戳圖記
	

	用  途
	
	保 管 人
	

	啟用日期
	
	銷毀日期
	


二、年度工作計畫、未結或未辦之案件清冊
	序
	項目
	內   容
	預定完成日
	備  註

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


三、文卷清冊
	序
	文 卷 名 稱
	單 位
	數量
	備  註

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


四、人員名冊及業務職掌表
	序
	職別
	姓名
	業務職掌
	代理人
	備  註

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


五、圖書目錄
	序
	書   名
	出版單位及日期
	數量
	備註

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


六、財產目錄
	序
	財產編號
	財產名稱
	單 位
	數量
	備  註

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	






景文科技大學





                        


（系、處、室）





                       


（中心、組）


移交清冊


日期：    年   月   日




















以上移交清冊各項記載共   頁，經雙方會同監交人逐項清點無誤，


　　接收無訛，特此證明。


	

















移交人：                      （簽名）


接收人：                      （簽名）


監交人：                      （簽名或職章）























中華民國      年     月     日








